Tworzenie pokoi w trakcie trwania spotkania na Teams

Podczas spotkania na Teams moze sie okazaé, ze studenci muszg wykonac zadanie w grupach. Na
grupy moga zostac¢ podzieleni automatycznie lub recznie przez prowadzgcego. Kazda grupa ma
mozliwosé pracy w osobnym ,,pokoju”, grupy nie styszg sie wzajemnie.

Instrukcja zawiera odpowiedzi na pytania:

Jak podzieli¢ automatyczne studentéw na pokoje?

Jak dotaczy¢ do otwartego pokoju jako prowadzacy?

Jak zamknaé wybrany lub wszystkie pokoje?

Jak podzieli¢ recznie studentdw na pokoje?

Jak wysta¢ ogtoszenie do studentdéw znajdujacych sie w pokojach?
Jak zmienié ustawienia pokoi? Jak uruchomié ponownie pokoje?
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Bedac na swoim spotkaniu na Teams musimy najpierw rozpoczgé tworzenie pokoi:

Kliknij aby rozpoczac¢ tworzenie pokoi.

Utwérz osobne pokoje

Ustawienia pokoju

lle pokojow potrzebujesz?

Uczestnicy

ST G T e CO LT (2) Studenci zostang podzieleni
na pokoje automatycznie.

Automatycznie
Przypisz 13 os6b do 3 pokoi (4-5 na pokéj)

Recznie

(3) Klikam ,,Utworz
pokoje”, aby je utworzyc.

Na Teams pojawi nam sie informacja ile bedzie pokoi i ktérzy studenci sg w danym pokoju.
Trzeba pamietac, aby pdzniej uruchomié te pokoje.



Osobne pokoje

(4) Klikam, aby uruchomié pokoje —
po kilkudziesieciu sekundach
zostang zorganizowane spotkania
w osobnych pokojach i studenci
beda mogli pracowac w grupach.

Przypisz uczestnikow

Wszyscy uczestnicy sa przypisani
Dodaj pokaj Uruchom p...

Pokaj 1 (5)
Mikota)
Pokaj 2 (4)

Pokd) 3 (4)

Widok po uruchomieniu pokoi:

Osobne pokoje

uczestnikow

Przypisz

Dodaj pokdj Zamknij po...

3 Moge sprawdzic sktad
I_J,E_'kDJ 16) osobowy pokoju.

Koia)

PoksAi 2055

Pokoj 3 (4)




Osobne pokoje

Przypisz uczestnikow

Dodaj pokoj
Pokdj 1 (5)
Milkodaj

Pokd) 2 (4)

bukasz Na spotkaniu
Szymon Na spotkaniu

Cezary Na spotianiu Przyktadowy sktad
Maciej Na spotkaniu osobowy pokoju.
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Osobne pokoje

Przypisz uczestnikow

Dodaj pokaj

Pokdj 1 (5)
Pokdj 2 (4)

Ty Gdyby przypisany do pokoju student

opuscit poko;j ...
tukasz i

Szymon! | ."ﬂ Popro$ o dotaczenie

Cezary

Maciej Na spotkaniu ... to moge go poprosi¢ o dotaczenie
Pok6j 3 (4) do pokoju.




2. Jak dotaczy¢ do otwartego pokoju jako prowadzacy

Osobne pokoje
Po najechaniu na nazwe pokoju pojawig sie
trzy kropeczki (nie widaé ich na screenie) — po
kliknieciu na nie pojawi sie menu, ktére
umozliwia prowadzgcemu na dofaczenie do
pokoju.

Dotacz do pokaoju h
Przypisz ucze

Imiefi nazwe

Zamkni) poka)

Pokaj 1 (5)

Poko) 2 (4)

tukasz i Na spotkaniu
Szymon Na spotkaniu
Cezary |

Macig Na spotkaniu
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Po dotgczeniu do pokoju przez prowadzgcego otworzy sie dla niego drugie spotkanie. Na spotkaniu
gtéwnym prowadzacy bedzie miat status ,,zawieszony”. Spotkanie ,w pokoju” obstugujemy w ten sam
sposoéb co kazde inne spotkanie.

Po powrocie na spotkanie gtdwne
trzeba pamietac, aby je wznowié o

Kliknij, aby opusci¢ spotkanie
»W pokoju”. NIE POMYL SIE i

przypadkiem nie zakoncz
spotkania gtéwnego.




3. Jak zamkna¢ pokdj /zamkna¢ wszystkie pokoje?

Osobne pokoje
Po najechaniu na nazwe pokoju pojawia sie
trzy kropeczki (nie widaé ich na screenie) — po
kliknieciu na nie pojawi sie menu, masz
mozliwosé recznego zamkniecia pokoju.

Dolacz do pokoju h

Zmien nazwe

Zamknij pokd)

Na spotkaniu
Szymon MNa spotkaniu
Cezary

Maciej” MNa spotkaniu
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Po zamknieciu pokoju studenci automatycznie wrécg do spotkania gtéwnego.
Mozna tez zamkngc¢ wszystkie pokoje réwnoczesnie:

Osobne pokoje e X O ustalonej ze studentami wczesniej
godzinie mozesz zamkng¢ wszystkie
pokoje rGwnoczesnie.

Przypisz uczestnikow

Pokaj 2 (4)

Pokaj 3 (4)




4. Reczne dzielenie studentéw na pokoje

Kliknij.

Utwérz osobne pokoje

Ustawienia pokoju Ustaw ilos¢ pokoi.

lle pokojow potrzebujesz?

Uezestnicy

W jaki sposdb cheesz przypisac osoby do pokoi?

Studenci bedg dodawani recznie.

® Recznie

Dodaj uzestnikow indywidualnie do osobmych pokojow.

Tworzymy puste pokoje.

Rozwijamy liste studentéw
dostepnych na spotkaniu.
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Adrian
Gradgjan |
Krystian
Konrad
Patryk |
Piotr
Mateusz
Adrian
karol
Dominika
Konrad'

Karol

Pokdj 1 (0)

Poksj 2 {0)

Fiotr
Mateusz
Adrian
karal |
Dominila |
Konrad '

Karol

Poksj 1(0)

Pokdj 2 (0)

Zaznacz studentdw, ktérych chcesz
doda¢ do pierwszego pokoju.

Przyktadowo zaznaczeni
studenci.




Osobne pokoje

&)

Kliknij przycisk ,Przypisz” i wybierz pokdj,
do ktérego studenci majg by¢ przypisani.

L3ATNACT

Aleksandra  PoleSj 1 (0)

Adriar ~ " pPokdi 2 (0

< < <]

Krysti:

Patryk

Piotr |

Mater

Adriar

karol :

Domin

Konra

Karol.

Studenci zostali zapisani do pokoju 1.
Z pozostatymi studentami postepujemy
analogicznie zapisujac ich do wybranych pokoi.




Osobne pokoje

Widok po przypisaniu wszystkich
studentéw do pokoi.

Kliknij przycisk ,,Uruchom pokoje” —
studenci zostang skierowani do
pokoi i rozpoczng sie rownolegte

spotkania w pokojach.

) e e Widok otwartych pokoi.
| Poksj 103)

5] Poldy 2 (4)
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Osobne pokoje

Zawsze mozesz dotgczyc
do otwartego pokoju.

Pokaj 2 {4)

Pokj 3 (6)




Osobne pokoje

Pamietaj o zamknieciu pokoi po
skonczonej pracy w grupach.

Dodaj pokoj
1(3)
Poks;j 2 (4)

Poksj 3 (6)

5. Wysytanie ogtoszen do studentéw znajdujacych sie w pokojach

Mozna wysta¢ wiadomos$é np. o koriczgcym sie czasie pracy w grupach.
Robimy to z poziomu spotkania gtéwnego

Osobne pokoje Po kliknieciu trzech kropeczek, wybieramy
pozycje ,Utwodrz ogtoszenie” — wpisujemy
je i wysytamy do studentéw w pokojach.

5] Polkdj 2 (4)
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6. Zmiana ustawien pokoi / uruchamianie ponowne pokoi
Ustawienia zmieniamy przed uruchomieniem pokoi:

Osobne pokoje

h x ¢ Ustawienia

T Utwérz ponownie pokoje Automatyczne przenoszenie
uczestnikiw do pokoi
o Ustawienia PDkDI U-'.:T'.-_Eﬂtni"::lf m Dg;—l' Fp:ﬂlllr'fm:l-'f .d.:,

Dodaj poldj e ghownego spotkania
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7. Porada

Czasami zdarza sie sytuacja, ze niektérzy studenci nie mogga dotaczy¢ do pokoju (np. zbyt stary sprzet
komputerowy, zbyt staby internet). W takiej sytuacji spotkanie gtéwne mozna potraktowac jako
jeden z pokoi — Ci studenci po prostu pozostang na spotkaniu gtdwnym a pozostali zostang
rozdzieleni na pokoje.

Mam nadzieje, ze ta instrukcja okaze sie przydatna.
Zycze sukcesdéw w pracach w grupach na Teams.
Pozdrawiam, Robert Fidytek



